Kiadméanyozast Szabdlyvzat

Tiszacsege Véros Onkormanyzata polgarmesterének és a Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati
Hivatal jegyzdjének

2/2024. (V1.28.) szamu egyiittes utasitdsa

A Tiszacsegei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
kiadményozéasi szabalyzata

Hatalyos: 2024. julius 01. napjatol

Tiszacsege Viros Onkormdnyvzata — 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3.
1



Kiadmanvozasi Szabalvzat

KIADMANYOQZASI SZABALYZAT

Tiszacsege Varos Onkorményzata Polgarmestere és a Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati
Hivatal Jegyz6je a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény
67. § (1) bekezdés e) pontja, valamint a 81. § (3) bekezdés j) pontja alapjdn az alabbi egyiittes
utasitast adjak ki:

A szabalyzat hatdlya
1. §

A szabalyzat hatélya kiterjed a Tiszacsegei K6z6s Onkormanyzati Hivatalra (a tovébbiakban:
Hivatal), valamint Tiszacsege Viros Onkorminyzata Polgarmesterére (a tovdbbiakban:
Polgarmester). Jelen szabdlyzat hatilya nem terjed ki a Tiszacsegei Kozds Onkormanyzati
Hivatal Ujszentmargitai Kirendeltségére, valamint Ujszentmargita Kozség Polgdrmesterére.

A Polgarmester kiadmanyozasi jogkore
2. §

(1) A Polgarmester az Onkormanyzat nevében kiadmanyozza:

a) a Képviselo-testiilet feladat- és hataskorébe tartozd ligyekben keletkezett ligyiratokat, testiileti
beszamolokat, tajékoztatdkat, az alapitd okiratokat;

b) kormanyzati, llamigazgatisi szerveikkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket;

c) onkormanyzati iigyekben a tomegkommunikécié részére adott tijékoztatisokat;

d) onkormanyzati iigyekben a jogi képviseletre vonatkoz6 megbizast;

e) azdnkormanyzatok kozotti kiil- és belkapesolatok tigyében keletkezett iratokat;

f)  kiils6 szervekhez iranyuld Onkorményzati feladatokkal Osszefliggd megkereséseket, illetve e
korben a polgarmesterhez cimzett megkeresésékre adott valaszokat;

g)  aképviseld-testiilet munkaltatéi jogkdrében keletkezett ligyiratokat;

h) az Onkorményzat mikdsdési korében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6
arajanlatot kér6 megkereséseket;

i)  az 6nkormanyzat jogi képviseletére vonatkoz6 dontéseket.

(2) A Polgarmester a sajat nevében kiadméanyozza:

a) a torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben és hatdsigi jogkorben keletkezett
igyiratokat;

b)  apolgirmesteri utasitasokat, leveleket;

c¢) azintézményeknek sz0l6 leveleket;

d) apolgdrmester sajat nevére érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésékre adott valaszokat;

e) a képviselo-testiilet altal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre dtruhazott
feladat- és hataskorben hozott dontéseket;

f) azokat a képviselo-testiileti -elGterjesztéseket, melyeknél el6adoként a képviseld-testiilet
munkatervében vagy hatdrozataban megjelolte;

g) a Tiszacsegei Kozos Onkorményzati Hivatal esetében a székhely onkorményzat képviseld-
testiiletének, illetve polgarmesterének irdnyitasi korébe tartozo belsd szabélyzatokat, egyéb
intézkedéseket - a Hivatalt 1étrehoz6 tarsulasi megéllapodas rendelkezései szerint;

h) ahatiskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasa sorédn keletkezett iratokat;

i)  amunkaltatéi, vagy egyéb munkaltatdi jogkorében keletkezett tigyiratokat;

1) akotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo iratokat;

k)  sajat gépjarmiivel torténd kiktildetés engedélyezését munkaltatoi jogkorében;

1) azonkormdanyzat kiltségvetésének végrehajtasaval 6sszefliggd dontések, hatarozatokat;
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Kiadmaéanvozisi Szabdlvzat

m)

n)

polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos iigyek iratait;
a kiilfoldiek ingatlanszerzése tigyében tett nyilatkozatot.

Az alpolgiarmester kiadmanyozasi jogkore

3. §

Az alpolgdrmester a polgarmester tévollétében vagy akadélyoztatdsa esetén jelen szabélyzat 2. § (1)
bekezdése szerint keletkezett iratokat kiadmanyozza. A kiadményozott iratok tekintetében a polgarmester
tavollétének vagy akaddlyoztatisanak megsziinését kovetben, az alpolgdrmester beszdmoldsi
kotelezettséggel tartozik.

A polgdrmester és a jegyzo egyiittes kiadmanyozasi jogkore
4. §

A Polgarmester €s a Jegyzo egytittesen kiadmanyozza:

a)
b)
c)

az 6nkormanyzati rendeleteket, valamint a Képviselé-testiilet tiléseir6l késziilt jegyzokonyveket;
a polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitasokat;
a székhely oOnkormanyzat polgarmesterének egyetértéséhez kotott munkatigyi

okményokat - a Hivatalt 1étrehoz6 megéllapodas rendelkezései szerint.

A jegyzo kiadmanyozasi jogkore
5 §

A jegyz6 sajat nevében kiadményozza:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
),
k)
)

m)
n)
0)

P)
Q)

)
s)

kozigazgatasi szervekkel, térshatésagokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat,
jelentéseket;
jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztését az elbird szervhez;

a Tiszacsegei K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;
Onkorményzati és hatéségi tigyben keletkezett hatarozatokat;

onkorményzati és hatdségi tigyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat;

a munkaltatéi, vagy egyéb munkaltatéi jogkorében keletkezett tigyiratokat;

hat6sagi ellendrzések alapjan hozott hatdrozatokat;

a sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;
a jegyzo altalanos feladat- és hataskoreiben keletkezo ligyiratokat;

az dnkormanyzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet modositisit €s a pénziigyi
beszamolokat elokészitd levelezést, tdjékoztatast, adatkérést.

a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval dsszefligg6 dontéseket, hatarozatokat;

orszaggytlési képviselok, helyi Onkormanyzati képviselok és polgarmester, nemzetiségi
onkormanyzati képviselok, Eurdpai Parlament tagjainak vélasztisdval, valamint népszavazéssal
kapcsolatos iratokat - mint HVI vezeto;

népszamlalassal kapcsolatos iratokat;

a hat6sagi bizonyitvanyokat és hatdsagi igazolasokat;

a képviselé-testiilet és bizottsagok részére késziild elterjesztéseket, a feladat- és hatiskorébe esd
dontések végrehajtisarol beszamolokat;

a Hivatal miikodési korében felmertilé beszerzéseket, megrendeléseket megel6zo arajanlatot kérd
megkereséseket;

sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkorében;

a Hivatal jogi képviseletére vonatkozo6 dontéseket;
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogikorében keletkezett iratokat;
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Kiadmanyozasi Szabdlvzat

t)  ahelyi adozas targykorében keletkezett hatdrozatokat.
Az aljegyzo kiadmanyozasi jogkore
6. §

A jegyz6 tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a jegyzO jogkoOrébe tartozd, az 5. §-ban foglalt
valamennyi iratot, dontést kiadmanyozza. A kiadmanyozott iratok tekintetében a jegyzo tavollétének vagy
akadalyoztatasanak megsziinését kivetden, az aljegyz6 beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A koztisztvisel6k kiadmanyoz:isi jogkore
7. §

(1) A Hivatal koztisztviseldi, e szabélyzat szerint nem rendelkeznek kiadményozasi joggal, az alabbi
kivételektol eltekintve.

(2) Az anyakonyvvezetd anyakonyvvezetdi mindségében 6néllo kiadményozasi joggal rendelkezik, a
vonatkoz6 dgazati szabalyozas szerint.

(3)A képviselo-testiilet hatarozatainak jegyzokonyvi kivonatt, a kivonatot készitd koztisztviseld
hitelesiti.

(4) A helyi adézas targykorében keletkezett
a) fizetési felszdlitasokat,
b) talajterhelési dij bevallasara vonatkozé megkereséseket,
¢) addszamlakivonatokat az adotigyekben eljard koztisztviselok (addtigyi ligyintézok) ondlldan
kiadmanyozhatjak.

(5) A jegyz0 feladat és hataskorébe tartozé szocidlis targykorben keletkezett
a) sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tdjékoztato leveleket,
b) pénzbeli tAmogatasok kifizetésével kapcsolatos értesitdket a szocidlis {igyekben eljard koztisztviseld
(szocidlis tigyintéz6) Ondlldan kiadmianyozhatja.

(6) A jegyz6 munkaltatoi jogkrében kiadott
a) munkaltatoi igazolast,
b) a munkakori alkalmassagi vizsgélatra torténd beutald lapot a munkatligyi tigyekben eljard
koztisztviseld (munkatigyi tigyintéz6) kiadmanyozhatja.

(7)A polgarmester munkaltati jogkorében kiadott, kozalkalmazotti jogviszonyt, kozfoglalkoztatotti

jogviszonyt, munkaviszonyt érinté

a) munkaltat6i igazolast,

b) munkavallal6 térzsadatlapjainak adatfelvételi lapjat,

¢) azilletékes foglalkoztatasi osztaly altal kiallitott kdzvetitdi lapot,

d) v foglalkoztatott kbzvetitéséhez sziikséges munkaerdigény bejelentdlapot,

e) hatarozott id6 lejarta miatt megsz(ind kozfoglalkoztatasi jogviszony megsziintetd iratat, illetve
elszdmol6 lapjét, valamint

f) munkakori alkalmassagi vizsgdlatra torténd beutald lapot a munkaligyi ligyekben eljard
koztisztviseld (munkaiigyi tigyintéz0) kiadmanyozhatja.

(8) A polgarmester atruhdzott hataskorébe tartozo szocidlis targykorben keletkezett
a) iskolakezdési timogatishoz kapcsolddo értesitéseket €s hatarozatokat;
b) id6skoruak timogatasahoz kapcsolddo értesitéseket és hatarozatokat;
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Kiadménvozasi Szabdlvzat

¢) szocidlis célu tiizeldanyag tamogatashoz kapcsolodo értesitéseket és hatarozatokat a szocidlis

tigyekben eljaré koztisztviseld (szocidlis tigyintézo) onalldéan kiadmanyozhatja.
A kiadmanyozas gyakorlasa
8. §

(1) A7.§(7) - (8) bekezdéseiben foglalt kiadmanyra ra kell irni: ,,Szeli Zoltin polgérmester nevében
€s megbizdsabol” szoveget, és alatta fel kell tiintetni a kiadméanyozésra jogosult nevét és hivatali
beosztisat.

(2) A polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitd alpolgdrmester a polgarmester
neve mellett ,.h™ betii feltiintetésével kiadmanyozhat.

(3) A7.8(2)-(6) bekezdéseiben foglalt kiadméanyra ri kell imni: ,,.Dr. Lajter Zoltan jegyz6 nevében és
megbizasabol” szoveget, és alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozésra jogosult nevét és hivatali
beosztasat.

(4) A jegyzo tavolléte, akadalyoztatisa esetén az 6t helyettesito aljegyz0 a jegyz6 neve mellett ,,h” betii
feltiintetésével kiadményozhat.

(5) Minden tigyintézo koteles feltiintetni nevét, beosztasat az altala készitett valamennyi iraton.

Zaré rendelkezés
9. §
A kiadményozasi szabalyzat 2024. mércius 07. napjan 1ép hatélyba és egyuttal hatdlyat veszti Tiszacsege

Véros Onkorméanyzata polgarmesterének és a Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzojének
2/2023. (IX.12.) szAmui egyiittes utasitasa,

Tiszacsege, 2024. év jtnius h6 28. nap
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